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DESCRIPTIVC DE PUESTO

PUESTO:
SECRETARIO EJECUTIVO

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Cumplir y hacer cumplir la Mision de la Comisién Estatal del Agua y Medio
Ambiente para alcanzar la Visidén que se tiene proyectada.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

SECRETARIO PARTICULAR

FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

YV VVYYVYYVYYV

Subsecretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas.
Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento.
Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.
Coordinador de Asesores.

Secretario Particular.

Secretaria.

Profesional Ejecutivo.

Director Unidad de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Suplir al titular del Ejecutivo Estatal en los Consejos de Cuenca y acudir a las
sesiones a las que sea invitado.

Representar al Ejecutivo Estatal en las actividades de coordinacion y
concertacion con cualquier rgano que tenga relacion con los asuntos de su
competencia.

Expedir previo acuerdo del Titular del Ejecutivo, con fa opinion de la Junta de
Gobierno, la politica ambiental general y las particulares en materia de
proteccién al ambiente, preservacion y restauracién del equilibrio ecolagico,
forestal, agua, saneamiento e infraestructura hidroagricola, en el ambito de
competencia del Estado.

Someter a la aprobacion del Titular del Ejecutivo previa opinion de la Junta de
Gobierno, los programas y proyectos del Sistema Estatal de Planeacion

Democratica, que conforme a las bases del mismo, le corresponda sancionar y
autorizar.

Proponer Programas de Ordenamiento Ecoldgico, asi como dirigir, coordinar y
controlar su ejecucion.

Proponer programas de fomento y promocion ambiental, forestal, agua,
biodiversidad, saneamiento e infraestructura hidroagricola, asi como aguellos
de caracter sectorial que establezca el Plan Estatal de Desarrollo y coordinar
su ejecucion.

Fijar, dirigir y controlar las politicas de la CEAMA, estableciendo mecanismos
que permitan el 6ptimo aprovechamiento de bienes muebles e inmuebles,
aplicando las medidas adecuadas a efecto de que las funciones que tiene
encomendadas, se realicen de manera organizada, congruente, eficaz y
eficiente.

Ejercer en su caso en forma directa, las atribuciones que otorga este
reglamento a los Subsecretarios Ejecutivos de la CEAMA.

Tener la representacion legal de la CEAMA, con todas las facultades generales
y especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley; asi
como otorgar, revocar y sustituir poderes para pleitos y cobranzas, formular
querellas y denuncias, otorgar el perdon extintivo de la accién penal, elaborar y
absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio de amparo y en



v

su caso, efectuar los tramites para la desincorporacién de los bienes del
dominio publico que se requiera enajenar.

Expedir concesiones, autorizaciones y permisos en relacién con la materia de
su competencia y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
Ordenar que se elabore el Proyecto Estratégico de Desarrollo de la CEAMA,
asi como su actualizacion periddica, sometiéndolo a la aprobacion de fa Junta.
de Gobierno; proyecto que debera contener, la politica ambiental general y las
politicas particulares en materia de proteccién al ambiente, biodiversidad,
preservacion y restauracion de! equilibrio ecoldgico, el sistema de
conservacion, agua potable y saneamiento de agua e infraestructura
hidroagricola, en el ambito de competencia del Estado.

Supervisar la Ejecucion del Proyecto Estratégico de Desarrolio, aprobado por
la Junta de Gobierno.

Designar, promover y remover a los funcionarios y demas personal de la
CEAMA.

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la CEAMA,
para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia.

Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean necesarios
para el funcionamiento de la CEAMA, de conformidad con las leyes en ja
materia.

Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacion
de la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y amortizacion
de pasivos, asi como suscribir créditos o titulos de crédito, contratos u
obligaciones ante instituciones publicas y privadas.

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la
aprobacion de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias.
Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades federales, estatales
y municipales, de la administracién publica centralizada o paraestatal y los
sectores social y privado, para el tramite y atencion de asuntos de interés
comn.

Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, el Reglamento Interior de la
CEAMA y sus modificaciones, asi como los manuales de organizacion,
procedimientos y de servicios al publico.

Resolver los recursos administrativos que se interpongan en las materias de
competencia de la CEAMA.

Establecer el Sistema Estatal de Monitoreo Ambiental.

Autorizar y supervisar la implementacion del Programa de Verificacion
Vehicular Obligatoria, asi como el establecimiento y operacién de los Centros
de Verificacidn Vehicular en el Estado de Morelos.

Coordinar acciones con la Federacion para el aprovechamiento de los recursos
hidraulicos del Estado, asi como para la preservacion del medio ambiente.
Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, la creacién, modificacion o
supresion de unidades administrativas de la CEAMA, asi como los cambios
necesarios a su organizacion y bases de funcionamiento.

Suscribir previo acuerdo con el Titular del Ejecutivo, convenios y acuerdos con
la Federacion, los municipios, otras instituciones pablicas o privadas y con
particulares, en las materias de su competencia, asi como ejercer y coordinar
las acciones que correspondan al Gobierno del Estado en dichos acuerdos y
convenios. :
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Proponer a la Secretaria de Educacion, la incorporacion de contenidos en
materia de cuidado y conservacién del agua y del medio ambiente, en los
planes y programas educativos del Estado.

Proponer al Titular del Ejecutivo, con la opinién de la Junta de Gobierno, los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas y administrativas sobre los asuntos de su competencia,
asi como refrendar las disposiciones que el Ejecutivo Estatal suscriba en
ejercicio de sus facultades constitucionales, cuando éstas se refieran a asuntos
de su competencia.

Someter al acuerdo del Titular del Ejecutivo, los asuntos encomendados a la
CEAMA.

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprabacion, el presupuesto de
ingresos y egresos de la CEAMA.

Desempeifiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el Titular
del Ejecutivo.

Ordenar el debido cumplimiento de los acuerdos y resoluciones emanados de
la Junta de Gobierno.

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, las cuotas y tarifas que
deban cobrarse por los servicios ptblicos que la CEAMA preste directamente
y/o a través de terceros.

Promover el cumplimiento de pago por los derechos por el uso o
aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, de conformidad
con la legislacion aplicable.

Solicitar cuando lo exija el interés publico y de acuerdo con las leyes
respectivas, el cambio del destino de los bienes que deban asignarse al
desarrollo de los programas de la CEAMA,

Suscribir los convenios, contratos o acuerdos de coordinacion necesarios para
el desarrollo de las atribuciones conferidas a la CEAMA.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion
de este Reglamento, asi como los casos no previstos en él, y Las demas que
le sefialen las disposiciones juridicas aplicables, asi como las que adquiera por
delegacién supiencia.
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CIONES:

INTERNAS:

>
>
>

Subsecretarios Ejecutivos
Directores de Area
Todo el personal de la CEAMA

EXTERNAS:

>
>
>
>
»

A A 7

>

REFE

C. Gobernador del Estado.
Integrantes de Congreso Local y Federal
Autoridades Municipales del Estado

Representantes de Sector Empresarial y Lideres de Camaras industriales.
Representantes del Sector Académico e Instituciones de Investigacion

Cientifica.

Organismos no Gubernamentales.

Delegados y Representantes del Gobierno Federal.
Integrantes del
Acreditados en Nuestro Pais.

Cuerpo Diplomatico de Naciones

Autoridades Ambientales de las Entidades Federativas

RENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Internacionales

NGm, Nombre ResponsablelColaboradorConsultal
Marco Juridico de la CEAMA Jv. I i
Manual de Organizacion [ [ WV
MA-SSEAF- : .
DAGRH-01 .Ma{wnual de Calidad r M~ -
PR-SSAS-DGPEP-Procedimiento "Control del Proceso Elaboracion de — 2 r
01 Estudios y Proyectos ) ' '
PR-SSAS-DGCM- Procedimiento de "Control y seguimiento de la obra — 2 -
01 plblica '
PR-SSEAF-DGFI- |Procedimiento "Control del proceso de Contratacidn de - W ~
02 la Obra Piblica” “
PR-SE-CGA-01 Procedimter]t,o Cpnproj de Proceso para el Manejo de r 7 r
la Informacion Pubtica
Procedimiento de "Reclutamiento, Seleccién e
ST'SSEAF'DGPA' Induccién ai Personal r r I
PR-SSEAF- N “ N
DAGRH-02 Procedimiento de "Capacitacion i 3 r
PR-S5EAF- : _— " n :
DRMP-01 Procedimiento de "Compras M v I~
PR-SSEAF- . " oy n .
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas P v r




Ei_(;SRSI-Eif‘OF:; Procedimiento de "Acciones Preventivas y Correctivas” v i r

PDi"GS;’HEfOF‘; rProcedimiento de "Control de Producto No Conforme" ¥ r r

gi:lt-SSEAF-DGFI- Cuenta Publica g r r
AUTORIZACIONES:

« Todas las que le confiere el Marco Juridico de la Comision Estatal del Agua
y Medio Ambiente.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico 3 I I r
Social M - M i
Politico v r -

En los resultados de la CEAMA 3 I - r |

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL 1SO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X
GRAL. Y
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA
SEGURIDAD R

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUGS
PELIGROSOS

XX XX




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: indistinto

EDAD: 30 — 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» El establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica del Edo. Librey

soberano de Morelos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Los establecidos en la Ley Organica de la Administracion Pablica del Edo.

Libre y soberano de Morelos.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Los establecidos en la Ley Organica de la Administracion Publica del Edo.

Libre y soberano de Morelos.

quuerimientos Especificos: Si No
Computadora W I~
Bisponibilidad de Horario v r
Disponibilidad para Viajar 3 I
Automovil [v" r
Idiomas (especifique) I v
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B | Nivel C| Nivel D
1, Liderazgo Inspirador W [ I~ i
2. Orlentacién a Resultados v [ - I
3. Orientacién al Cliente v I I r
4. Sistema Ambiental y de Calidad W - I I
B Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones 7 r r r
2. Trabajo en Equipec [ I I I
3. Trabajo Bajo Presion v r — .




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE =

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
SECRETARIA EJECUTIVA

FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO: A
SECRETARIO PARTICULAR

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo de organizacién, control, seguimiento y gestidn al Secretario
Ejecutivo del Organismo.

POSICION EM ORGANIGRAMA:

JEFEINMEDIATO

" SECRETARIO EJECUTIVO DELA
.~ CEAMA. |
JEFEINMEDIATO SUPERIOR
]

SECRETARIO PARTICULAR, .
CPUESTO

/

|s§?\\ AL@%\ VAL

e

SECRETARIO PARTICULAR, CREFARIO EJECUTIVO. SE ETARIO. EJECUTIVO DIRGRAR DE PLAN. Y
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» Técnico Ejecutivo.

>

Chofer.

FUNCIONES PRINCIPALES:

A

v

vYvv VYV V¥

Y

Planificar y controlar la agenda de trabajo del Secretario Ejecutivo.

Revisar y turnar la correspondencia recibida en la oficina del Secretario
Ejecutivo, tanto electrénica como impresa.

Dar seguimiento a la correspondencia turnada a las Subsecretarias
Ejecutivas y Direcciones Generales.

Gestionar reuniones y citas de trabajo para el Secretario Ejecutivo ante
diversas instancias Estatales, Municipales, Federales, Empresariales y
otros. -

Convocar y organizar la asistencia de los Subsecretarios Ejecutivos a
diversos eventos.

Elaborar el orden del dia, convocatorias y minuta de las reuniones de
coordinacion semanal del organismo.

Elaborar y controlar la Correspondencia Personal Publica del Secretario
Ejecutivo.

Relaciones Publicas

Elaborar resumen de las reuniones ejecutivas semanales para el C.
Gobernador.

Dar seguimiento a las solicitudes y peticiones en las giras del Gobernador
Encargado de Centro Integral de Atencion Ciudadana (Base de
Correspondencia)

Elaborar el reporte mensual de informacion para el C. Gobernador.



RELACIONES:

INTERNAS:

> Secretario Ejecutivo del Organismo.

> Subsecretarios Ejecutivos.

> Directores Generales y Directores de Area.
~ » Coordinador de Asesores.

EXTERNAS:

Embajadores

Partidos Politicos.

Diputados Estatales y Federales.

Autoridades Municipales.

Miembros de Gabinete.

Secretarios Particulares de Secretarios de Despacho.
Subsecretarios y directores Generales de ofras areas.
Coordinador Federales

Empresarios

ONG's

Instituciones Extranjeras.

YY VYV VY VYVYY

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
{MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Nam. Nombre Responsable | Colaborador Consulita

Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012 I~ i g
Plan Nacional [ [~ v
Planes Sectoriales " I [v:
Informes ™ I v
Manual de Organizacidn - r M

MA-SSEAF- .

DAGRH-01 Man}iaI de Calidad I 22 I

PR-SE-CGA-01 Frocedimiento "Control de Proceso para ~ - =
el Manejo de la Informacidn Publica
Procedimiento de "Reclutamiento,

PR-SSEAF- s )

DGPA-01 Seleccion e Induccion al Personal M I~ v

PR-SSEAF- - ) e :

DGPA-02 ES?E(?"C‘ImEEHtD de "Capacitacion ] [ v ["
‘Procedimiento de "Compras" ;

PR-SSEAF-

DRMP-03 " 4 r




AUTORIZACIONES:

» Estructura de la agenda de trabajo.
¢ Turnar correspondencia a responsables.

ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio | Bajo N/A
Econdmico ~ r = 2
Social [j_' o r r
Politico r v P -
En los resultadoes de la CEAMA v I~ i~ i~

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Cpcional

GRAL.Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1S0 8001

CURSO DE INDUCCION AL 150 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USGO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX XX




PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 25 — 45 arfios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios a Nivel Licenciatura. (Administracion, Relaciones Publicaé)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» La estructura del Gobierno, Federal, Estatal y Municipal.

EXPERIENCIA LABORAL.:

> Administracion Publica (& afios)
» Manejo de Personal

» Trabajo Ejecutivo

» Paqueteria, etc.

Requerimientos Especificos: Si No
Ea}lilputadora ' e r
Disponibilidad de Horario [ -
Disponibilidad para Viajar v r
EL;tomévil | ~ I
Idiomas (especifique) i 17 )
PERFIL DE COMPETENCIAS:
Combétencia Institucional Nivel A Nivel B : Nivel C| Nivel D
1 Liderazgo Inspirador v i [ I
2. Orientacién a Resultados ¥ r I I
3. Orientacion al Cliente v r ‘ f— .
ZSistema Ambiental y de Calidad v r r~ I
Competencia Profesional . )
1. Toma de Decisiones 3 - [ r
ZTrabajo en Equipo M r [ I
3. Trabajo Bajo Presidn 2 ~ r—_ r




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION

Dudiends 2 SECRETARIA EJECUTIVA
FO-SSEAF-DAGRH-04

MERs6 T T
12k MbstLes
1043

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
COORDINADOR DE ASESORES

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar el seguimiento a los diversos proyectos y asuntos pendientes
ordenados por el Secretario Ejecutivo.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

" JEFEINMEDIATO:

SECRETARIO EJECUTIVO DELA
"~ CEAMA.
JEFEINMEDIATO SUPERIOR
]

'~ CORDINADOR DE ASESORES. -
PUESTO

(3
L
E EVISGyp
. AV
I‘i (zf"fjgfﬂb‘
— X3
“COORDINYDOR D SECRETARIO EJECUTIVO.
ASESORES
FECHA

01/04/2011




PERSONAL A SU CARGO:

»
>
>
»
P

Asesores

Secretaria

Auxiliares Administrativos
Profesionales Ejecutivos
Técnicos Ejecutivos

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar y coordinar las acciones de apoyo del Secretario Ejecutivo.
Prestar al Secretario Ejecutivo el apoyo y la asesoria que no estén
expresamente encomendados a otras unidades administrativas de la
CEAMA.

Verificar la ejecucidon de los programas e instrucciones que expresamente
sefale el Secretario Ejecutivo, cuando competan a mas de una de las
unidades administrativas de la CEAMA.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos e instrucciones
que expresamente sefiale el Secretario Ejecutivo.

Representar al Secretario Ejecutivo, en los eventos gue éste le sefale.
Coordinar con los Subsecretarios Ejecutivos, la informacidn relevante para
las giras del Secretario Ejecutivo.

Coordinar los sistemas de informacién y difusion de la CEAMA.

Coordinar y dirigir la Unidad de Informacion Pablica de la CEAMA, asi como
por su conducto ser el responsable de recibir solicitudes de informacion y
verificar su remisién por parte de éste a las unidades administrativas
competentes, asi como el seguimiento y cumplimiento de dichas solicitudes,
sus estadisticas, resultados y costos.

Coordinar con los Subsecretarios Ejecutivos la informacion base, para la
convocatoria de la Junta de Gobierno trimestral, y Las demas que le
sefialen las disposiciones juridicas aplicables.



RELACIONES:

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo.
> Subsecretarios Ejecutivos.
» Directores Generales y Directores de Area.

]

> Asesores

EXTERNAS:
» Presidentes Municipales.

> Secretarios de Despachos.

> Subsecretarios y directores de Area.
> Autoridades Federales y Estatales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

AUTORIZACIONES:

NGm. Nombre Responsable [ColaboradoriConsulta
Marco Juridico de la CEAMA r ™ oo
Manual de Organizacion r v (I
MA-SSEAF- . ’
DAGRH.p1  Manual de Calidad r i o
PR-SE-COA-01 Procedlrplento Control dfa' Proceso para r 2 r
el Manejo de la Informacion Publjcg”™ ¢ ¢
Procedimiento de "Reclutamiento
PR-SSEAF- r cr !
DAGRH-01 | >eleccion e Induccién al Personal r g r
PR-S5EAF- . " T :
DAGRH-02  |Procedimiento de "Capacitacion I 3 - u
PR-SSEAF- T " - " : . :
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas r v -
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones Preventivas o2 - r
DAGRH-03 _ ly Correctivas” R
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto v ~ -
DAGRH-04 No Conforme” R

» Tomar Decisiones en Negociaciones.
= Asumir Compromisos.




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto Alto Medio Bajo N/A
Economico = 17/" = k
Sacial g - - [" =
Politico = v = -
En los resultados de la CEAMA r - = =

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y
CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1SO 9001

CURSO DE INDUCCION AL 1SO 14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSOQ BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACHON DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTCRES

USC Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

> x| XX

PERFIL DE PUESTO: {(Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto

EDAD: 30 — 45 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

» Estudios afines a Administracion Plblica, Administracién de Empresas,
Relaciones Publicas.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
¥ El estado de Morelos y sus municipios.

EXPERIENCIA LABORAL:

» Conocimiento de Medio Ambientie (3 afios).
» Manejo de Personal (3 afos).

» Puestos Ejecutivos (3 anos).

Requerimientos Especificos: Si No
E:omputadora 2 I
Disponibilidad de Horario [ -
Disponibilidad para Viajar [+ r
Automovil 3 r
Idiomas (especifique) - [V
PERFIL DE COMPETENGCIAS:
Competencia Institucional ~_Nivel A Nivel B | Nivel C  Nivel D
1. Liderazgo Inspirador 7 W I N i
2. Orientacion a Resultados Foo ro r o
3. Orientacién al Cliente m f" r I~
4. Sistema Ambiental y de Calidad v r r I
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones v r r I~
2. Trabajo en Equipo v r - I~
3. Trabajo Bajo Presidn 2 r r ~




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA
SECRETARIA EJECUTIVA
FO-SSEAF-DAGRH-04

PUESTO:
ASESOR

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Participar en las propuestas viables y de impacto para el Organismo, asi como
involucrarse en la planeacion y desarrollo de objetivos que den resolucion.

| SECRETARIO LIECUTIVO |
JEFEINMEDIATO

COORDINADOR DE ASESORES.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

i
ASESOR.
1 PUESTO ;

A2 s

COORD. ASI‘égB—E/S %ooaoﬁs&i{cﬁ&f.j/

20/03/2011




TR RESREET B0 BT
RINCIPALES:

> Analizar informacion de su area de especialidad.

» ldentificar aspectos negativos y positivos de la informacion.

> Elaborar resimenes ejecutivos para el Secretario Ejecutivo.

> Participar en la elaboracion de diversos informes del Organismo hacia el
exterior.

» Elaborar propuestas y proyectos para el organismo en el ambito de su
competencia.

» Evaluar la viabilidad y pertinencia de proyectos y propuestas que recibe el
organismo.

» Proponer planteamientos, soluciones e ideas de diversa indole al
Coordinador de Asesores.

» Prestar asesoria al Secretario Ejecutivo, en todos los asunios que él le
encomiende.

> Las demas que el Coordinador de Asesores le encomiende de manera

expresa.

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo del Organismo.

» Subsecretarios Ejecutivos.

» Directores Generales y Directores de Area.
» Coordinador de Asesores.

» Asesores

EXTERNAS:

» Autoridades Federales, Estatales y Municipales (SEMARNAT, CONAGUA,
IMTA, entre otras.)

» Autoridades Estatales, Integrantes del Gabinete del titular del Ejecutivo del
Estado.

> Autoridades Municipales y Organismos Administradores de Agua Potable.

» Representantes de los diversos Medios de Comunicacion.

> Representantes del Sector Empresarial y Organismos No Gubernamentales
(ONG's)



NUm ~ Nombre Responsable Colaborador Consulta
Marco Juridico de {a CEAMA e i W
Manual de Organizacién I W
MA-SSEAF- , - -
DAGRH-01 Manual de Caltdad I i v
Procedimiento "Control de Proceso
PR-SE-COA-01 para el Manejo de la Informacidn 3 W
Publica"
PR-SSEAF- _ , e m
DAGRH-07 Procedirmiento de "Capacitacion ! v i
PR-SSEAF- - " " -
DRMP-01 Procedimiento de "Compras | . | v ‘
PR-SSEAF- - e o - . -
DAGRH-02 Procedimiento de Aud:ton;; Internas i b i
PR-SSEAF- Procedimiento de "Acciones - ) -
DAGRH-03 Preventivas y Correctivas" ‘ '
PR-SSEAF- Procedimiento de "Control de Producto — G
DAGRH-04  No Conforme" ’
| o N/A,
Esferas de Impacto - Alto Medio Bajo N/A
Econémico i W " r
Social i I r -
Politico i W .
En los resuttados de la CEAMA e i A




Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcionai

CURSO INDUCCION A LA CEAMA X

CURSO INDUCCION AL 150 9001 X

CURSO DE INDUCCION AL 150 14001 X

GRAL. Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL X

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMAGION DE BRIGADAS DE

SEGURIDAD EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XK XX

¥t B

EETO: (Reguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 50 afnos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Estudios afines en Administracion, Biologia, Quimica, Ingenierias, Derecho,
Arquitectura, etc.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> La estructura del Gobierno y el Estado de Morelos y sus Municipios.

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Conocimiento de Medio Ambiente (2 afos).
» Coordinar Personal (2 afios).

» Puestos Ejecutivos (2 anos).



Requerimientos Especificos: Si No
Computadora W I~
Disponibilidad de Horario M i
Disponibilidad para Viajar M -
Automovil i -
Idiomas (especifique) I~ v
PERFIL DE COMPETENGCIAS:
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D
1. Liderazgo Inspirador 4 I~ I~ i~
2. Orientacion a Resultados W r I~ I
3. Orientacién al Cliente M I~ I~ ™
4. Sisterna Ambiental y de Calidad WV I~ i i~
Competencia Profesional
1. Toma de Decisiones W I~ r ~
2. Trabajo en Equipo M I~ I r
3. Trabajo Bajo Presién 7 r r -




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE ‘
MANUAL DE ORGANIZACION CEAMA

SECRETARIA EJECUTIVA
FO-SSEAF-DAGRH-04

B RS R ENE DR SO URET 2RE SIS ARy
ESCRIETIYG DR PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA:
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar legalmente a la CEAMA antes las instancias judiciales vy
administrativas, tanto a nivel Estatal como Federal. SE AGREGARAN OBJETIVOS
Y FUNCIONES DEL REGLAMENTO INTERIOR,

LR I A

‘
‘s IEFEINMEDIATO

SECRETARIO EJECUTIVO DELA |
CEAMA. !

JEFE INMEDIATQ SUPERIOR
| DIR. GRAL DE LA UNIDAD DE ASUNTOS |
| JURIDICOS.
1 PUESTO :

//‘”/ﬂ\
r\\ ( : 3
ELABORD RE“gé AUTOQiZf}f\-
™ oA E"""
/{J ﬂ-f{br v
DIR. GRALEFTWUNIDAD SECRETARIO EJECUTIVO. SECRETARID EJECUTIVO

DE NTJS JURIDICOS

FECHA




SL 4 51U CA

VY YYY

Director del Area Juridica
Abogados

Asistentes de Abogados
Secretaria

Profesional Ejecutivo

v

4

v

v

G

VOV VY

Revisar y remitir documentos para ser publicados en el periodico oficial.
Revisar demandas, denuncias, querellas, promocionales, medios de
impugnacion para presentacion en juicios o procedimientos.

Asesorar al Secretario Ejecutivo, Subsecretarios Ejecutivos, Directores
Generales y Asesores del organismo en materia legal.

Asistir a las audiencias o diligencias de juicio y procedimientos.

Revisar acuerdos y resoluciones de los procedimientos administrativos.
Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacicnadas con la
funcién de CEAMA.

Coordinar la elaboracién de leyes y reglamentos del organismo.

Certificar documentos.

Dictaminar actas administrativas a trabajadores.

Autorizar el aspecto legal de las bases de licitacion, contratos, convenios y
acuerdos.

INTERNAS:

» Secretario Ejecutivo del Organismo

» Secretario Particular del Secretario Ejecutivo
» Coordinador de Asesores

> Subsecretarios Ejecutivos del Organismo
EXTERNAS:

» Consejeria Juridica del Gobierno del Estado
» CONAGUA

» Comisaria

Y

Tribunales y Juzgados



rar.

(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num, Nombre . - Responsable Celaborador  Consulta
Constitucidn Politica del Estado de Morelos i " v
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos i I v
Ley de Creacian del Organismé o i v
Reglamento Interior del Organismo. - : i i v
Ley Estatal de Agua Potable y Alcantarillado i v v

lLey de Equilibrio Ecologico y la Proteccion al ambiente = -

i v
del Estado de Morelos
Manual de Organizacidn : i " V.
MA-SSEAF- . ' - - .
DAGRH-01 Manual de Calidad . i ; |
PR-SE-CGA- Procedimiento "Control de Proceso para el Manejo de - ] -
01 la Informacion Publica” S : )
PR-SE- Procedimiento "Control del Proceso de Elaboracian de : N B
DGUAT-01 Proyectos de Leyes, Reglamentos y demas Normas ¥ ' i i
) Juridicas"
PR-SE- Procedimiento "Control de Elaboracion de Contratos,
DGUAJ-02 Convenios, Acuerdos, Anexos y demas instrumentos v E
Juridicos"
PR-SSEAF- - N o
n " H V
DAGRH-02 Procedimlento de "Capacitacion _ i E
PR-SSEAF- . -
] n . :V
DRMP-01 Procedimiento de "Compras | j L i
PR-55EAF~ Procedimiento de "Elabaracion de procedimientos y ™ o ]
DAGRH-01 documentos de trabajo” E ) '
PR-SSEAF- _ N " e -y -
" W
DAGRH-02 Procedimiento de "Auditorias Internas ] i
PR-SSEAF- - . . : : —
n " ;‘/ L
DAGRH-03 Procedimiento de "Acciones Preventivas y Carrectivas {
PR-SSEAF- s " . G o
DAGRH-04 Procedimiento de "Control de Producto I\!c‘>. Con.fc.lrme. ] [
PR-SSEAF- S . - .
" N : v
DAGRH-05 Procedimiento de "Control de Registros . i
PR-SS5EAF- L - -
1 1 it
DAGRH-06 Procedimiento de "Control de Documentos r |

e Firmar/Rubricar documentos legales del Organismo: demandas, denuncias,
querellas.

o Representar legalmente al Secretario Ejecutivo del Organismo.

s Expedir Certificaciones.




Esferas de Impacto' - Alto ~ Medio

P

Economico - W
Social . ]
Politico ?s“i. i
En los resultados de la CEAMA | w | i

EEPECIFICOS DE CAl

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSOQ INDUCCION AL IS0 8001

CURSO DE INDUCCION AL 1SO 14001

GRAL. Y
CALIDAD

DESARROLLC DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZACION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

SEGURIDAD

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USC Y MANEJO DE EXTINTCRES

US0 Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

XX XX




R P I S

i
{ 14

F L E i e e e R
SEIRMIS RO S TTHIANEIEG S MadeSat
i

GENERO: Indistinto
EDAD: 28 — 55 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Derecho (Titulado),

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> La organizacion interna de la CEAMA.

EXPERIENCIA LABORAL:
» Litigio (7 afios).

» Procedimientos administrativos (5 anos)
~ Contratacion y procedimientos de obra publica (5 anos).

2. Trabajo en Equipo

3. Trabajo Bajo Presion

Requerimientos Especiﬁcos:” Si No

Computadora v

Disponibilidad de Horario v

Disponibilidad para Viajar v

Autombvil | Mo T

Idiomas (especifique) . [
Competencia Institucional Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D

. Liderazgo Inspirador v - i -

. Orientacion a Resultados - W i i -

. Orientacion al Cliente W i P .

. Sistema Ambiental y de Calidad W r I
Competencia Profesional

. Toma de Decisiones W i~ A

v i e



"'COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE ,,—:;"‘;i"j“
MANUAL DE ORGANIZACION CGHN\H

SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE
FO-SSEAF-DAGRH-04 -

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA DE PARTICIPACION CIUDADANA

AREA:
COORDINACION DE ASESORES

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser el enlace entre la Ciudadania y el Organismo y convertir sus necesidades en
acciones concretas.

POSICION EN ORGAMNIGRARMA:

- SUBSECRETARIOEIECUTIVO .
S ' JEFEINMED|ATO et

JEFEINMEDIATG SUPER]OR

‘1"
COORDINACION DEASESORES'__" ]

DIR. AREA. PARTICIPACION
_ CIUDA

“PUESTO-

ATORIZO

Py, ey

__DIRTAREA, PART. \'cB0oR. ASE RLE_S/ \gﬁom: ASE E}RES
CIUDADANA
FECHA

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

>

Coordinadores de Area de Participacion Ciudadana.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Y

YVYV¥ VY

v v

Recabar informacion directa e indirecta de las necesidades e inquietudes de
la Ciudadania.

Analizar la informacién recabada.

Realizar recomendaciones y acciones concretas para satisfacer esas
necesidades e inquietudes.

Vincuiar y acercar a los funcionarios del organismo con la mudadanla
Disefiar mensajes de Comunicacion Social del organismo para la sociedad.
Eiaborar el Programa Bimestral del Trabajo del Area.

Supervisar y evaluar el cumplimiento y resultados de las actividades y
acciones del programa.

Participar en los Consejos Municipales de Participacion Ciudadana.

Ser enlace entre los Gobiernos Municipales y el Organismo.

RELACIONES:

INTERNAS:

Secretario Ejecutivo del Organismo.
Subsecretarios Ejecutivos del Organismo.
Directores Generales y Directores de Area.
Coordinador de Asesores.

EXTERNAS:

CONAGUA

SEMARNAT

Funcionario Municipales

Ciudadania (Lideres Ciudadanos/Comunitarios).
Asociaciones y Grupos Organizados de la Sociedad Civil.



REFERENCIAS DOCUMENTALES:
(MANUALES, POLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Num Nombre o _ Responsab!e Colaborador Consulta '

Ley Estatal deE Agua Potable ? r ' i v

i_ey que crea el Organismo Pablico “ _ _
Descentralizado denominado Comision Estatal | r~ - ¥
~'del Agua y Medio Ambiente '

Reglamento Interior del Organismo PUblico | f _
Descentralizado denominado Comision Estatal ™ ™ ¥
_del Agua y Medio Ambiente |

‘Manual de Organizacion

papr-y Manual de Calidad S L R WA
PR-SE- ‘Procedimiento "Control de Proceso para el ~ ? 2 : ~

COA-01 ManeJo de la Informacion Plblica” L :
‘Procedimiento de "Reclutamienta, Seleccion e _ ‘
‘Induccmn al Personal I i~ .

éPR—SSEAF
DGPA-01

DGpa-z  Procedimiento de "Capacitacién” 1 ©

PR-SSEAF- o . . _ |
Depa-g3 frocedimiento de "Compras” T b

r~ _

]

AUTORIZACIONES:

« N/A

ESFERAS DE IMPACTO:

Mo Medio  Bajo . N/A
Econdmico o A .
Social iw v , iw . 3

Esferasde Impacto-

~
=i

|

!

‘Polltlco * -
En los resultados de Ia CEAMA LT I 0 I~




REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPAC!TACEQN A CUMPLIR:

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL SO 9001 X
CURSO DE INDUCCION AL ISO 14001 X
GRAL.Y
DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES

KX XX

USC Y MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS

PERFIL DE PUESTO: (Requisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: 25 — 35 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
> Estudios en Humanidades y/o Ciencias. (Preferentemente).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> Conocimiento del Estado y sus municipios, localidades.

» Conocimiento de las necesidades de la pobiacion en materia de Agua y Medio
Ambiente.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Mercadeo Politico/ Gubernamental (2 afios)
Trabajo Social (2 anos). '
» Direccion Estratégica (2 afios).

» Trabajo en Medio Ambiente/Agua.

v

Y



Requerimientos Especificos:

‘Computadora

Disponibilidad de Horario

iDisponibiIidad para Viajar

Automavil

éIdiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

' Cb'mpetep_gia Inﬂsﬁt_:itucidwrlmékiw

.'-‘l;i'derazgo Inspirador

. Orientacién a Resultados

. Orientacion al Cliente

. Sistema Ambiental y de Calidad

_ Competencia Profesional

. Toma de Decisionaes

2. Trabajo en Equipo

gék.-"lTrabé__"i'a”Béjo Presion

=

-

;




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE :
MANUAL DE ORGANIZACION CeAmMA
SECRETARIA EJECUTIVA

FO-SSEAF-DAGRH-OAI

BESCHRIPTIVO DE PLRESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE AREA JURIDICO

AREA:
DIR. GRAL. DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar legalmente a la CEAMA ante las instancias judiciales vy
administrativas fanto a nivel Estatal como Federal.

ST ERN ORGANIGRAMA:

. SUBSECRETARIO EJECUTI\IO‘E

% ) JEFE INMEDIATO

Dle GRAL DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS ‘

JEFE INMEDIATO SUPERIOR s

DIRECTOR DE AREA JURIDICO
PUESTO

ELABORO REV]S AUQ/ R(I,Z}a
Wl\rm
DIR. DE AREA JURIDICA DIR. #RAL. \NID. émq\\gf_cuwvo
ASUNTOS BIRIDICOS.
FECHA

20/03/2011




RSOMAL £ SU CARGD:

Abogados.
Asistentes de Abogados.

5 5 b ofER LT O Lo art g
RGP ALES:

YV

v

YV YV

Revisar y remitir documentaos para ser publicados en el periddico oficial.
Revisar demandas, denuncias, querellas, promocionales, medios de
impugnacidn para presentacidn en juicios o procedimientos.

Asesorar al Secretario Ejecutivo, Subsecretarios Ejecutivos, Directores
Generales y Asesores del organismo en materia legal.

Asistir a las audiencias o diligencias de juicio y procedimientos.

Revisar acuerdos y resoluciones de los procedimientos administrativos.
Revisar la normatividad, leyes y normas vigentes relacionadas con la
funcion de CEAMA.

Coordinar la elaboracion de leyes y reglamentos del organismo.

Certificar documentos.

Dictaminar actas administrativas a trabajadores.

Autorizar el aspecto legal de las bases de licitacién, contratos, convenios y
acuerdos.

INTERNAS

Subsecretario Ejecutivo del Organismo.
Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.
Coordinador de Asesores.

Subsecretarios Ejecutivos del Organismo
Directores Generales del Organismo.

EXTERNAS:

;

o
F

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
CONAGUA.

Comisaria.

Tribunales y Juzgados.



(

N,

MA-SSEAF-
DAGRH-01
PR-5E-CGA-
01

PR-5E-
DGUAI-02

PR-5E-
DGUAJ -01

PR-SS5EAF-
DAGRH-02
PR-55EAF-
DRMP-01

PR~SSEAF-
DAGRH-01
PR-S5EAF-
DAGRH-02
PR-S5EAF-
DAGRH-03

PR-S5EAF-
DAGRH-04

PR-S5EAF-
DAGRH-05
PR-SSEAF-
DAGRH-06

~Nombre
Constitucian Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Constitucion Politica delf Estado Libre y Soberano

de Morelos

Ley de Creacidn del QOrganismo
Reglamente Interior del Organismo

Ley Estatal de Agua Potable

Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente del Estado de Morelos

Manual de Organizacion

Manual de Calidad

Procedimiento "Control de Proceso para el |

Manejo de la Informacidn Publica"

Procedimiento "Control de Elaboracion de Contratos, .

Convenios, Acuerdos, Anexos y demas instrumentos
Juridicos"

Procedimiento “Control del proceso de |
Elaboracion de Proyectos de Leyes,
Reglamentos y demas Normas Juridicas”.

Procedimiento de "Capacitaciéon”

Procedimiento de "Compras"

Procedimiento de "Elaboracion de
procedimientos y documentos de trabajo”

Procedimiento de "Auditorias Internas”

Procedimiento de "Acciones Preventivas y
Carrectivas"

Procedimiento de "Control de Producto No
Conforme”

Procedimiento de "Control de Registros"

Procedimiento de "Control de Documentos"

-

Firmar / Rubricar documentos legales del Organismo: demandas,
denuncias, querellas, promociones, contratos, convenios y acuerdos.
Representar legalmente al Secretario Ejecutivo del Organismo.

Expedir Certificaciones.




Economico i
Social . . r

Politico o I~
En los resultados de la CEAMA I

N e Al Tl

Medio Bajo
i~ r
v I
o I

EEQ Ak “'S‘lf‘p(ii";‘hﬁﬂ ]%ﬂgj@ ?fifu Q“ﬁ‘é kamﬂfj

Area Tipo de Capacitacion Obligatorio Opcional
CURSO INDUCCION A LA CEAMA X
CURSO INDUCCION AL ISO 9001 X
GRAL. Y CURSO DE INDUCCION AL SO 14001 X
' DESARROLLO DE INSTRUCTORES X
CALIDAD INTERNOS
CONCIENTIZACION AMBIENTAL X
CURSO BASICO DE LEGISLACION X
AMBIENTAL
SOPORTE BASICO DE VIDA X
FORMACION DE BRIGADAS DE X
EMERGENCIA
SEGURIDAD USO Y MANEJO DE EXTINTORES X
UsSO Y MANEJO DE RESIDUOS X
PELIGRCSOS
D PUESTO: {Reguisitos minimos necesarios)

GENERO: Indistinto
EDAD: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Licenciado en Derecho.(titulado)




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
> La organizacion interna de la CEAMA.

EXPERIENCIA LABORAL:

> Litigio (5 afios)

» Procedimientos admistrativos (5 afios)

» Contratacion y procedimientos de cobra publica (5 afios)

éﬁégggrimientoé Especificos:

%Computadora

5
Sl

éDisponibilidad de Horario v

Disponibilidad para Viajar M

Automovil

Idiomas (especifique)

PERFIL DE COMPETENCIAS:

* Competencia Instituciona Nvel A Nivel B Nivel.C | Nivel
. Liderazgo Inspirador ~ 7 - r

. "'()'r-ieh'tacién i C|iehte i . |“ , ,,57 PN [; . -

Csictama Ambionta Iyde Cahda FREN

o
~T
1

~ Competencia Profesional

. Toma de Decisiones ~

C 1

2. Trabajo en Equipo s

=
1
1

§'3'."";I;'r;ébajo Béjo Presion

. Orientacion a Resultados e {.7 o r r‘” o



COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE %

MANUAL DE ORGANIZACION CEAMS
SECRETARIA EJECUTIVA
FO-SSEAF-DAGRH-04

DESCRIPTIVO DE PUESTO

PUESTO:
CHOFER

AREA:;
SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Movilizar al Secretario Ejecutivo y al personal para tramites externos.

POSICION EN ORGANIGRAMA:

JEFEINMEDIATO

SIS 5 11 W RSN T P LT U G B e

' - JEFEINMEDIATO SUPERIOR

. CHOFER
PUESTO

y
N
ELABORO AUT RIZS;\ " VALIDG
A A
CHOFER SRIG-HECUTIVO DIR GRAI/QE PLAN. Y

20/03/2011




PERSONAL A SU CARGO:

» N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

Movilizar al personal para framites externos.
Brindar apoyo de mensajeria.
Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Revisar que las bitacoras de mantenimiento se cumplan.

A VAR VR v 1)

RELACIONES:

INTERNAS:

> Recepcionistas de la oficina del Secretario Ejecutivo.
» Subsecretarios Ejecutivos.

» Directores Generales de |la Subsecretaria.

» Secretarias de Directores Generales.

Directores de Area de la Subsecretaria.

Y

A1

EXTERNAS:
> N/A.

REFERENCIAS DOCUMENTALES:
{MANUALES, PCOLITICAS, INSTRUCTIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS)

Ném. . Nombre  Responsable ColaboradorConsulta
. r i [
Manual de Organizacion I v
MA-SSAF- ! . .
papR-oy  Manualde Calidad | { i
AUTORIZACIONES:

e N/A




ESFERAS DE IMPACTO:

Esferas de Impacto ~ Alto Medio Bajo N/A
Econdmica - - — -
Social - - - r&' .
Politico = = = -

En los resultados de la CEAMA i“ r 57 -

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE CAPACITACION A CUMPLIR:

Area

Tipo de Capacitacion

Obligatorio

Opcional

GRAL. Y CALIDAD

CURSO INDUCCION A LA CEAMA

CURSO INDUCCION AL 1S0O 9001

CURSO DE INDUCCION AL iSO
14001

DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INTERNOS

CONCIENTIZAGION AMBIENTAL

CURSO BASICO DE LEGISLACION
AMBIENTAL

SEGURIDAD

SOPORTE BASICO DE VIDA

FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

USO Y MANEJO DE EXTINTORES

USO Y MANEJO DE RESIDUCS
PELIGROSOS

S I e -4




PERFIL. DE PUESTO: (Requerimientos minimos necesarios)

GENEROQO: Masculino
EDAD: 20 — 40 afios
ESTADO CIVIL; Indistinto

ESCOLARIDAD:
» Secundaria, preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
» La organizacion interna de la CEAMA.
» Mecanica

EXPERIENCIA LABORAL.:
» Experiencia en cargos similares.

Requerimientos Especificos: Si Ne
Computadora - -
Disponibilidad de Horario F ” =
Disponibilidad para Viajar 2 -
Automaovil - 5
Idiomas (especifique) = P
Otros

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencia Institucional “Nivel C ' Nivel D |
1. Orientacién y servicio al cliente r r
2. Capacidad para aprender ;— | r
3. Orden y responsabilidad r ;-
4, Trabajo en equipo vy i
5. Puntualidad y asistencia i I
6. Productividad f’“ I~
7. Sistemas de Calidad 2 r~
8. Proactiv.idad r— rm o






